

































































している。この示されたもののうち「ほぼ毎日行う」の回答が得られた業務 50 項目(表 1)を見る
と、病棟事務職がデスクワークに留まらず広い領域に対応していることが理解できる。  

















































表 1 ほぼ毎日行っている業務 50 項目 
1 電話対応 26 長期入院患者への定期請求事務  
2 窓口対応 27 診療科別入院患者一覧の作成  
3 入院患者のカルテの確認  28 検査の予約  
4 入院に関わる書類の管理  29 患者説明資料の作成支援  
5 紙カルテの取り寄せや退院後の返却  30 診療情報の代行入力  
6 退院患者への診療費の請求  31 医療連携業務  
7 入院患者のカルテの作成  32 承諾書の作成(入院・検査等) 
8 入院患者病室案内、説明  33 病棟のベッド準備  
9 手術記録・検査結果等の伝票整理  34 疾患・手術・治療データベース入力管理  
10 退院患者への説明事項  35 救急医療情報データベースの入力  
11 薬剤部への薬剤受け取り  36 回診準備の手伝い  
12 診断書の作成支援  37 診療支援 
13 紙媒体の電子カルテへの取り込み  38 各種報告書の作成  
14 事務用品の管理  39 クリニカルパスの準備  
15 書類の記入(検査伝票・食事箋等) 40 カンファレンスの資料準備  
16 環境整備 41 検査データ分析  
17 検査データの管理  42 統計・分析業務  
18 管理日誌の記入  43 感染症サーベランス事業  
19 診療報酬請求事務(レセプト業務) 44 マネジメント業務  
20 紹介状(返書)の作成支援  45 未集金管理および督促  
21 ナースコールの取次ぎ  46 医師のスケジュール表作成  
22 退院時サマリー作成支援  47 手術申込書の作成  
23 各種証明書の作成  48 予後調査の郵送事務  
24 患者相談 49 がん登録(統計・調査) 
25 苦情処理 50 事故食の処理  
 出典：中村則子(2015)「病棟における事務職の現状と課題－全国実態調査から－」『医療秘書実務論集』(5)、p.17 
を基に作成 





 この業務 50 項目は、病棟業務、書類作成・入力等の事務業務、請求事務業務、その他の事務
業務に分類が可能である。分類した結果、事務業務の中でも、書類作成・入力等の事務業務項目
が多いことが理解できる。更に、病棟業務と事務業務に分類を行う。その結果、病棟事務職の業
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呼称、役割に分け表 2 に示す。 
 3 病院の例ではあるが、似たような業務内容でありながら、病院によって病棟事務職の役割に





 これを呼称の側面から見ると、A 病院や C 病院においては似た役割でありながら違う呼称であ














 病棟事務職が病院の組織構造上では、どこに位置しているのかを図 4 に示す。図 4 は、ホーム
ページにおいて公開している病院組織図の中に、病棟クラークの位置付けが記載されていた武蔵
野総合病院の事例を基に作成したものである。 














                                                   




















































目的 具体的な職務実態を明らかにする  
時期 2017 年 3 月～6 月 
対象 
宮崎県内の医療機関 6 院に勤務する卒業生(卒後 1～3 年)10 名 
そのうち病棟事務経験者は 3 名 
方法 直接面接・電話による自由対話形式 
聞き取り内容 業務項目とその内容について 
表 3 聞き取りの要領 
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